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1. Descrição 

Na 1ª parte deste tutorial, foram abordados os primeiros passos na plataforma Google Classroom.  

Nesta 2ª parte do Tutorial, ir-se-ão abordar as temáticas relacionadas com Classificações, Comunicação, Iteração com 

o Google Calendar, Iteração e gestão do Google Drive, Definições Gerais e Arquivamento/Restauro e Eliminação de 

turmas. 

2. Gestão do separador “Trabalhos da Turma” 

O separador “Trabalhos da Turma”, além do referenciado no 1º tutorial, ainda permite fazer a gestão das atividades 

da turma, de forma individualizada, nomeadamente em relação à entrega das atividades por parte dos alunos. Para o 

efeito: 

a) clica-se sobre a atividade que se pretende gerir, 

 

b) e a informação referente ao nº alunos a quem a atividade foi atribuída e ainda não entregaram, bem como o 

nº de alunos que já entregaram a atividade resolvida, ficará visível. Pode-se ainda aceder a página especifica 

da atividade “Trabalhos dos alunos”, clicando no botão “Ver trabalho”. 
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c) Na página que surge, é possível visualizar as atividades entregues e em falta, assim com aquelas entregues 

dentro ou fora do prazo definido. 

 

d) É ainda possível atribuir uma classificação à atividade, dentro dos parâmetros previamente definidos 

(Configuração de Turma), e devolver ou enviar email a todos os alunos ou apenas aos alunos selecionados.  

 

 

e) Após a devolução da classificação aos alunos, estes terão oportunidade de visualizar a classificação que lhes 

foi atribuída na atividade e na página do professor, a atividade passará a constar como classificada, sendo 

que poderá, sempre que necessário, ser retificada e, caso pretenda, voltar a devolver ao aluno.  
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f) Ainda nesta página, através do separador “Instruções”, é possível visualizar as instruções de realização da 

atividade que foram enviadas aos alunos, todos os comentários de turma relacionados com esta mesma 

atividade, ou a data de concussão da atividade. 

 

3. Classificações. 

Para aceder à página de Classificações, clica-se no separador “Classificações”. 

 

a) e surgirá a janela seguinte, que permitirá ver, classificar e devolver os trabalhos submetidos pelos 

alunos. Por norma, existe um código de corres que representa o estado de cada uma das atividades e 

das classificações: 

a. Vermelho: Atividade em falta (implica que o aluno ainda não entregou a atividade); 

b. Verde: Atividade entregue ou com nota provisória (implica que não está classificado ou que a 

classificação ainda não foi devolvida ao aluno); 

c. Preto: Trabalho classificado e devolvido ao aluno; 
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b) Para classificar, podem-se inserir valores diretamente nas células da pauta e posteriormente devolver a 

classificação ao(s) aluno(s). 

 

d) Também é possível visualizar informações sobre a atividade submetida, clicando nos 3 pontos (    ) que se 

encontram nas células de classificação de uma qualquer atividades e escolhendo a opção “Ver envio”. Irá 

abrir a página “Ferramenta de Classificações”, onde será possível visualizar o documento de resposta, 

histórico de iterações com a atividade, classificação atribuída, comentários, alternar entre atividades, etc.: 

 
Pode encontrar mais informação clicando Aqui  

Documento com as repostas do aluno à 

atividade proposta 

mailto:equipa.ead@aerbp.pt
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4. Comunicação 

4.1. Comentários 

A nível de comunicação, no ClassRoom é possível criar 2 tipos de comentários: 

a) Comentários Privados – interação privada entre professor/ aluno e/ou aluno / professor;  

 

b) Comentários à Turma - comentários visíveis por toda a turma. 

 

Em cada comentário recebido ou publicação de alunos, clicando no botão com os 3 pontos (    ), é possível eliminar 

essa publicação/comentário ou desativar o som do aluno em causa, ficando o mesmo impossibilitado de fazer mais 

comentários à turma. 

 

A partir do momento em que se desativa o som de um aluno, à direita do seu nome ou comentários/publicações que 

esse aluno tenha feito antes do seu som ser desativado, surge o símbolo      , indicando que o aluno não pode comentar 

ou publicar à turma. 

4.2. Notificações 

Ainda em relação aos comentários, o Google Classroom enviará, automaticamente, notificações por email aos alunos 

sempre que se publique, na turma, uma atividade, uma mensagem ou uma pergunta. 

4.3. Emails 

Também relacionado com a comunicação professor/aluno, é possível enviar emails a alunos ou grupos de alunos, 

tanto a partir da página “Pessoas” como a partir da página “Trabalhos dos alunos”: 

a) Selecione o aluno ou grupo de alunos a quem deseja enviar o email, usando a caixa de verificação atrás de 

cada nome ou selecione a caixa de verificação no topo para selecionar todos os alunos. 
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Após os alunos estarem selecionados, basta clicar no botão com o símbolo do envelope        / Enviar email (se 

estiver na página “Trabalhos dos alunos”) ou na opção “Acções / Enviar email” se estiver na página “Pessoas”. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Em ambas as situações, irá abrir uma página onde será possível criar o email a enviar. 

 

Estando na página “Pessoas”, além se ser possível enviar emails aos alunos, também é possível, desativar/reativar o 

som de qualquer um dos alunos ou remover alunos da turma. 

  

Alunos 

selecionados 

Todos os 

Alunos 

selecionados 
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4.4. Correções/Notas/Comentários 

E por último, no que respeita à comunicação, através da página “Ferramenta de Classificações” (ex. Classificações/ 

botão com 3 ponto numa atividade/ Ver envio ou “Trabalho dos Alunos” e clicar sobre uma atividade qualquer)  

 

E irá abrir a página “Ferramenta de Classificações” relacionada com a atividade selecionada: 

 

Nesta página é possível, não só, enviar comentários privados aos alunos, como ainda colocar comentários, correções 

ou Notas relacionadas com as respostas que foram dadas à atividade. Para o efeito, seleciona-se o trecho de texto sobre 

o qual se pretende efetuar uma correção, comentário ou sugestão e clica-se no símbolo , na parte superior direita do 

ecrã ou no que surge à direita do texto selecionado. 

Nome do aluno 

Situação da atividade 

Comentários 

Navegação entre atividades 

Documentos que o 

aluno entregou 

Classificação 

Pode-se inserir 

ou retificar 

Comentários 

privados 

Repositório de 

comentários 

Permite entregar a 

classificação ao 

aluno 
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Após a seleção do texto sobre o qual se pretende colocar correção/nota/comentário e ao clicar-se no símbolo , surge 

uma caixa de texto para se poder introduzir a correção/nota/comentário que se pretende e clica-se em Comentar. 

 

 

 

 

 

 

As correções/notas/comentários ficam visíveis e o documento poderá ser enviado aos alunos. Para o efeito, carrega-

se no botão “Entregar” e na mensagem que surge, volta-se a clicar no botão “Entregar”. 
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O aluno receberá uma notificação com a classificação atribuída à atividade. 

Se, por ventura, pretender que o aluno receba as correções/notas/comentários que agregou ao documento, em 

qualquer uma das correções/notas/comentários que criou, terá que colocar referência ao aluno, colocando @ e 

escolhendo, na lista que surge, o aluno pretendido: 

 

 

 

Dessa forma, o aluno irá receber uma notificação com a correção/nota/comentário e uma ligação para o documento 

com todas as correções/notas/comentários, sendo que, apenas poderá responder à correção/nota/comentário onde 

foi referenciado. 

 

Em qualquer instante, poderá retificar a avaliação, criar ou editar correções/notas/comentários e voltar a reenviar ao 

aluno.  

  

Resposta do aluno ao comentário onde o 

professor o referenciou. 
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4.5. Repositório de Comentários (classroom.google.com/g/cm) 

Ainda nesta página, é possível criar um repositório de comentário, que pode ser ace que poderão ser reutilizados 

sempre que se desejar. Para o efeito, nas correções/notas/comentários criados, clica-se nos 3 pontos e, para além das 

outras opções que aí se encontram, escolhe-se “Adicionar ao repositório de comentários”. 

 

Surge a caixa de texto onde é possível complementar o comentário a colocar no repositório e clica-se em “Adicionar” 

e o comentário será adicionado no repositório. 

 

 

Para aceder ao repositório de comentários, clica-se no botão “Repositório de comentários”. 

 

 

No repositório de comentários será possível adicionar um novo comentário ao repositório, pesquisar, editar, eliminar 

ou copiar um comentário já existente. 

Para adicionar vários comentários em simultâneo ou uma lista de comentários previamente criada, desde que, em 

ambos os casos, cada comentário inicie numa nova linha. Para o efeito, clica-se em                                   e na janela 

que surge, coloca-se cada comentário nima nova linha e no final, clica-se em Adicionar. 
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Para colar uma lista de comentários que esteja previamente criada, na janela de adicionar comentário, cola-se a lista 

que previamente se copiou e clica-se em adicionar (atenção que alista, à semelhança do que aconteceu em cina, cada 

item tem que iniciar numa nova linha) 

Exemplo de lista existente, que se copiou e que se 

pretende inserir no repositório. 

Lista existente colada na janela “Adicionar 

comentário” 

  

No final, o repositório de comentários irá conter todos os comentários que inseriu. 

 

Poderá aceder á página especificas do Repositório de comentários, onde poderá editar ou eliminar cada uma dos 

comentários ai existentes, através do seguinte link classroom.google.com/g/cm. 

Cada comentário deverá iniciar numa 

nova linha 
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5. Iteração com o Google Calendar 

O Calendário Google está integrado no Google Classroom, o que permite, tanto a professores como a 

alunos, terem uma perceção exata das datas de entrega das diferentes atividades. 

Cada atividade que tenha sido definida com uma data de entrega, será automaticamente adicionada 

ao Calendário Google da turma (calendário do professor e dos alunos). 

Pode-se aceder ao calendário, através do Google ClassRoom, de todas as turmas ou apenas de uma turma 

especifica: 

Para todas as turmas, clica-se no botão , que dá acesso ao “Menu Principal” e que se encontra no canto 

superior esquerdo da janela. Ai escolhe-se a opção “Calendário”. 

  

E o calendário semanal, com todas as datas referentes a todas as turmas do professor, irá abrir.  
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Para uma turma especifica, escolhendo-se a turma, no separador “Trabalhos da turma”, clica-se em 

“Calendário Google” 

 

Irá abrir o calendário semanal, com todas as datas referentes à turma em causa.  

 

Para criar novos eventos diretamente no calendário associado ao Google Classroom (como por exemplo, data de uma 

visita de estudo que englobe várias turmas), é necessário criar esse evento, no calendário de cada uma das turmas 

participantes (calendar.google.com). 
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6. Estrutura de pastas n o Google Drive 

No momento do registo no Google Classroom (professores e/ou alunos), é criada, no Google Drive da conta de 

registro, uma pasta denominada “Classroom”.  

 

Será dentro desta pasta “Classroom” que irá ser criada a estrutura de pastas que representarão as turmas e respetivos 

conteúdos, às quais a conta de registro está associada (Professores e alunos). 

Esta automatização, perfeitamente organizada, permite uma fácil gestão de todos o seu conteúdo, quer por parte de 

professores, quer por parte de alunos. 

Pode-se aceder à pasta do Google Drive, associada a cada conta de registro, em qualquer altura, usando o atalho na 

página inicial do Google Classroom (canto superior direito), 

 

ou usando o atalho a partir do topo da página Trabalhos da Turma. 
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Dentro da pasta “Classroom” existirá uma subpasta para cada turma que tenha criado e: 

• A pasta de cada turma, irá conter todos os ficheiros distribuídos aos alunos e uma há uma pasta por cada 

atividade criada; 

• A pasta respeitante a cada atividade criada, irá conter os ficheiros de resposta entregues pelos alunos; 

• Poderá surgir uma “Templates - DO NOT EDIT”, criada sempre que se cria um modelo no Google Docs 

como um trabalho que “gera uma cópia” para cada aluno (como refere a mensagem que é acoplada ano nome 

da pasta “DO NOT EDIT”, esta pasta não deverá ser editada, com risco de criar incompatibilidades de 

leitura/escrita. 

 

Nota: É aconselhável que não altere a organização destas pastas no Google Drive. Qualquer alteração na estrutura 

criada (apagar ou mover pastas), pode baralhar a organização do Google Classroom e gerar erros de leitura/escrita. 

  

Estrutura 

de pastas 

Pasta / Atividade 

selecionada 
Documentos da Pasta 

/atividade selecionada 

Turma 

selecionada 

Estrutura 

de pastas da 

Turma 

selecionada 
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7. Definições gerais do Google Classroom 

O Google Classroom detém um conjunto de definições gerais que poderá ser interessante conhecer. 

Para aceder a essas definições, no canto superior esquerdo, no “Menu Principal”, escolha a opção “Definições” 

 

 

 

 

 

 

Irá abrir a janela Definições com um conjunto de opções que poderá ajustar às suas necessidades / preferências. 

 

 

 

 

 

 

Permite alterar a foto do perfil do utilizador e aceder à conta 

Google para altera algumas características de segurança, como 

por exemplo, a palavra-passe. 

Permite ativar / desativar as 

notificações por e-mail 
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Permite ativar / desativar as 

diferentes notificações que se 

poderão, ou não, receber 

Permite ativar / desativar 

notificações móveis ou por email 

para as turmas 
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8. Arquivar Turmas 

Quando já não necessitar de uma turma (ex. final do ano), poderá arquivá-la, de modo a, sempre que necessitar, poder 

recupera-la. Para o efeito, no “Menu Principal”, escolha a opção “Turmas”.  

 

 

 

 

 

Na janela que surge com a lista de todas as turmas, no canto superior direito da turma que pretende arquivar, clica 

sobre os 3 pontos e escolhe a opção “Arquivar”. 

 

Irá surgir uma mensagem que depois de ler, deverá clicar em “Arquivar” para efetivar o arquivamento da turma. 
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Sempre que necessitar, poderá consultar os ficheiros da turma arquivada na pasta do Google Drive. 

Sempre que pretender restaurar uma turma, no “Menu Principal”, escolha a opção “Turmas arquivadas”,  

 

 

 

 

 

E irá surgir a janela “Turmas arquivadas” com todas as turmas que tem arquivadas no arquivo e na turma que pretende 

restaurar, no canto superior direito, clica sobre os 3 pontos e escolhe a opção “Restaurar”.. 

 

Caso pretenda Eliminar uma turma, primeiramente terá sempre que a arquivar para depois a poder Eliminar 

(processo igual aos 2 anteriores só que, desta vez, escolhe a opção Eliminar). 

 

      

Bom trabalho 
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